"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No [

_ Yayin Tarihi !

. Revizyon Tarih_i_!

Revizyon No |

Gorevlisi Islemleri

-Gecikme zammi ve
faizine sebebiyet
verme

usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen
O0deme emri belgelerinin ve ek evraklarin
tizerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve
imzalanmasi, ihtiyaglarin dogru tespit

S . . . Riskler (Gorevin Y.erine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gdrevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin yerine Dekanin bulunmadigi zamanlarda | -Lisans mezunu olmak,
getirilememesinin vekaleten Dekan gorevlerinin  yerine | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
birimdeki isleyisi getirilmesi, Egitim-Ggretimle ilgili tim | olmak,
etkilemesi, calismalarin koordine edilmesi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Ihtiyaglarin dogru yapilmasinin ve kontroliiniin saglanmasi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
tespit edilememesi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
1 | Dekan Yardimcilig -Ha_rcama tthmalmm Yiiksek glmak, - .
verilmemesi, -Insan giicii planlamasini ve koordine
-Mali sorumluluk, edilmesini etkin ve verimli
-Kurum itibar kaybi, yapabiliyor olmak,
-Hak kaybi, -Zaman y6netimine sahip olmak,
-Kamu zarari, -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
-Idari para cezasi olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Mali sorumluluk, Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi. is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kaybu, esaslara uygun olarak gergeklestirilmesi. | takip etmek.
Gerekiostinme -Kamu zararl, harcama talimatlarinin ve onaylarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
2 -Idari para cezasi. Yiiksek | olusturulmasi, o6deme emri belgesinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak.

-Analitik diisiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip
olmak.

Adres

E.U. Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Karsiyaka Suat Cemile Balcioglu Yerleskesi
imbath Mah. Anadolu Cad. No:346 Karsiyaka/IZMIR
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Internet Adresi www.sbf.ege.edu.tr
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edilmesi,  birimler  arast  gerekli | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
koordinasyonun ve iletisimin saglanmasi. | olmak

yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
gozetilerek ve planlama ile yapilmasi

-Zaman kaybi, Evraklarin  ilgili  personele havale | -Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin edilmesi, gizli evraklarin  kimsenin | sahip olmak,
3 .| diismesi, gormemesi i¢in gizli olarak teslim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 | Evrak havale iglemleri -Gorevin aksamasi L alinmasi ve teslim edilmesi, gizli evraklart | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gormesi gereken kisi veya Kisilerin | -EBYS programini kullanabiliyor
gormesi olmak
-Zaman kaybi, Dekanin kurum i¢i ve disi iletisimini -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hizmet kalitesinin saglamak ve randevularini diizenlemek, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
diismesi, protokol islerini takip etmek. gerekli -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

-Gorevin aksamasi yazismalarin yaptlmasini saglamak olmak,

4 | Ozel Kalem islemleri Orta o ;
-Zaman yonetimine sahip olmak.
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Kurum itibar kayb, Egitim yih baginda ve sonunda yapilan -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
; -Hak kayb1 acilis ve mezuniyet programinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Agilis ve Mezuniyet I A : ; g Y
5 Téreni islemleri Orta | takviminin belirlenmesi, organizasyonun | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
¥ yapilmasinin saglanmasi olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
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-Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
Toplant1  oncesi  giindem  olusturup | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
dagitiminin yapilmasi. toplantimin yapilip | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kayb, kararlarin  alinmasi, toplanti  sonrasi | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Boélim Baskanlari -Hak kaybu. kararlarmin ~ yazihp  ilgili  yerlere | olmak,
6 ; : " Orta % G o ;

Toplantisi Islemleri -ldari para cezasi dagitiminin yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,

-Koordinasyon yapabilmek
Kurul  oncesi  giindem  olusturup | -Gérevle ilgili mevzuata sahip
-Kurum itibar kaybu, dagitiminin  yapilmasi, kurulun yapilip | olmak.
; . -Hak kaybu. kararlarin  alinmasi,  kurul  sonrasi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte | ;, . g . PP :

o e -ldari para cezasi, kararlarnmin -~ yazihp  ilgili  yerlere | -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Yonetim Kurulu ve e . N o s ox 5 o oy

7 . -Gorevin aksamasi Yiiksek | dagitiminin yapilmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Akademik Genel Kurul stk

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak.
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak

- -Birimdeki isleyisin Béliim Bagkanlarimin  gorev  siirelerinin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Boliim Baskanlarmin . ) . . . N B s ..

8 Secim Tglemlers etkilemesi Yiiksek | takibinin saglanmasi, siiresi bitenler i¢in | olmak,
¢ -Kurum itibar kayb, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Hak kaybu, se¢im takviminin olusturulup | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Idari para cezasi, tamamlanmasi. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Ihtiyaglarin dogru olmak,
tespit edilememesi, -Zaman yonetimine sahip olmak.
-Gorevin aksamasi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Birimdeki isleyisin Fakiiltemiz senatdriiniin gérev siiresinin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
etkilenmesi takibi, siire bitiminde yeni senatoriin | olmak,
-Kurum itibar kayb, se¢im igleminin  yapihp Rektorliige | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kayba, bildirilmesinin saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Senatdr Segimi -Idari para cezasi, 5 -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
? | islemleri ihtiyaglarm dog Yitksek Imak
slemleri iyaglarin dogru olmak,
tespit edilememesi, -Zaman yonetimine sahip olmak.
-Gorevin aksamasi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevin yerine Arastirma ve Calisma Izni basvurularinin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
getirilememesinin Saghk Bilimleri Bilimsel Arastirma ve | olmak,
Arastirma ve Calisma birimdeki isleyisi " Yaymm Etigi Kuruluna yazilmasi gelen | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
10 ini i . : . Yiiksek : s ; § g
zni Islemleri etkilemesi cevaplarin ilgili yerlere bildirilmesinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybu, saglanmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Hak kaybu, olmak,

Adres
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-Idari para cezasi, -Zaman yonetimine sahip olmak.
-Ihtiyaglar dogru -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
tespit edilememesi olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
Nitelikli personel Fakiiltenin yazili ve gorsel olarak tanmitim | -Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
eksikligi, tanitim icin yapilacak faaliyetleri ile, konferans, | olmak
T Faaliveti faaliyetlerini sekteye sOylesi, senlik, kongre, ¢esitli bilimsel ve | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
11 i anrm. haallyed ve yanlis Orta | kiiltiirel faaliyetler vb. ¢alismalarla ilgili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
slemleri = : . : . } e :
yonlendirmeye organizasyonun ve gerekli duyurularin | -Istenilen bilgi ve belgelere ait
itebilmektedir. yapilmasi, bilgi islem biirosu ile ortaklasa | dokiimanlar: hazirlayabiliyor olmak
sosyal medyada paylagiminin saglanmasi
Bagvurularin  yasal stiresi igerisinde | -Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
-Kurum itibar kayh zamaninda yanitlanmasina dikkat | olmak
12 CiMER Basvuru -Gorevin aksamast, Yiiksek edilmesi, bagvuruya iliskin  dogru | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
Islemleri -Gizli belgelerin agiga bilgilerin  verilmesi  ve  bilgilerin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
¢tkmasi kontroliiniin saglamasi -Istenilen bilgi ve belgelere ait
dokiimanlari hazirlayabiliyor olmak
Egitim yonetiminde goérev alan tiim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
komisyonlarin ¢alismalarimin izlenmesi, | olmak,
. ; .| -Kurum itibar kayb, .. gelistirilmesi  ve koordine edilmesinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

13: | Alssditasyonisiemen -Hak kaybu, Xikark saglanmasi, egitim akreditasyonu | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Thtiyaglarin dogru stirecinde gerekli caligmalarin | -Zaman yonetimine sahip olmak,
tespit edilememesi planlanmasi, 6z degerlendirme raporunun
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hazirlanmasi, ilgili kurumlara sunulmasi | -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
ve belirli araliklarla revizyon yapilmasinin | olmak,
saglanmasi -Koordinasyon yapabilmek
-Kurum itibar kaybi Gonderilecek postanin bilgilerinin tam ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak.
{4 | Dosta Gondert Tilensler -g?k _ka.ybf, . ) Yiiksek do_gru _ olz.lra.k. yaplldlgl_nm k9nlrol -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Gizli bilgilerin agiga edilmesi, gizlilik esasina riayet edilerek | olmak,
¢ikmasi kayda alinip génderiminin saglanmasi -Zaman yonetimine sahip olmak
-Kurum itibar kaybi Gelen evrakin gizlilik esasina riayet | -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Hak kaybi, edilerek acgilmasi, EBYS sistemine | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Gelen Evrak ve Sevk -Gizli bilgilerin agiga . kaydinin  yapilmasi,  birim  evrak | olmak,
15 i : Yiiksek - i :
slemleri ¢cikmasi sorumlusu olarak gelen tiim evraklarin | -Zaman yonetimine sahip olmak,
ilgili birime gonderilmesinin saglanmast | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Gorevin yerine Fakdilte iginde kullanilan matbu evraklarin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
getirilememesinin giincelliginin  takip edilmesi, okunur | olmak,
M birimdeki isleyisi sekilde  ve  eldeki  malzemelerin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
atbu Evrak Basim . . v . . . . .
16 fslemleri etkilemesi, Yiiksek | maksimum verimde kullanilmasina dikkat | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybi edilerek basilmasi, cihazlarin  6zenli | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Hak kaybu, sekilde kullanilmasi ve bakmunin takip | olmak,
-Kamu zarari edilmesinin saglanmasi -Zaman yonetimine sahip olmak
Sinav Sorusu Basim -Kurum itibar kayb: Sir.lav sorularmim gizli.lik esasma riayet | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
17 islemleri -Hak kaybu, Yiiksek | edilerek okunur sekilde basilmasinin | olmak,
-Kamu zarari, saglanmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Idari para cezast, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizli bilgilerin agiga -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
¢ikmasi olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak
Basvurusu Basim Yayim Alt Komisyonu | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurum itibar kaybi tarafindan uygun bulunan yayinlarin | olmak,
-Kamu zarari basiminin yapilmasi ve satisi yapilacak | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yayin Basim ve Satis kitabin 6deme makbuzu alinarak teslim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
18 islemleri Orta dilmesinin sasl 7 - .
slemleri edilmesinin saglanmasi aman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
- Kurum itibar kaybi Fakiiltede bulunan tiim teknik sistemlerin | - Teknik ve mekanik bilgi ve
- Kamu zarar (jenerator, giivenlik kameralarl, yangin | tecriibeye sahip olmak
- Isleyisin olumsuz alarm sistemi, kompresor, klimalar, vb.) | - Dikkatli ve 6zenli olmak
etkilenmesi calistirllmasinin.isletilmesinin. - Zaman yonetimine sahip olmak
19 | Teknik Sistem Islemleri | - Is kazalarimin Yiiksek | bakimlarinin saglanmasi. Arizalarinin, | - Koordinasyon yapabilmek
artmasi cksik  ve noksanlarmin  kayitlarinin | - Gorev alani ile ilgili mevzuata
- Ogrenci ve tutularak  giderilmesi, giderilememesi | hakim olmak
Personellerin magdur durumunda yetkili servislere
olmasi bildirilmesinin saglanmasi
Tadilat ve Tamirat - Kurum itibar kaybi . Hizmet  binast  alanlarimin  rutin | - Teknik ve mekanik bilgi ve
20 fulunta K Yiiksek K £ : : A ;
slemleri amu zararl ontrollerinin yapilmasi, tadilat ve tamirat | tecriibeye sahip olmak
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- Isleyisin olumsuz gerektiren alanlarini tespit ederek amirlere | - Dikkatli ve 6zenli olmak
etkilenmesi bildirmesi, bakim ¢izelgeleri olusturarak | - Zaman yonetimine sahip olmak
- Is kazalarinin tiim bakimlarin zamaninda ve eksiksiz | - Koordinasyon yapabilmek
artmast yapilmasini saglanmasi - Gorev alam ile ilgili mevzuata
- Hastalarin magdur hakim olmak
olmasi
- Kurum itibar kaybi Hizmet binasi alanlarinin  Kontrolii, | - Teknik ve mekanik bilgi ve
- Kamu zaran eksikliklerin tespit edilerek ©ncelikle | tecriibeye sahip olmak
21 | Boya Badana islemleri | - Isleyisin olumsuz Orta |tamiratimin  yapthp  boya  badana | - Dikkatli ve 6zenli olmak
etkilenmesi islemlerinin tamamlanmasimn saglanmasi | - Zaman yonetimine sahip olmak
- Koordinasyon yapabilmek
- Kurum itibar kayb1 Fakiiltede  bulunan tiim  alanlarn, | - Teknik ve mekanik bilgi ve
- Kamu zarari uygulama laboratuvarlarinin  kullanilan | tecriibeye sahip olmak
- Isleyisin olumsuz mutfak ve laboratuvar arag-gereglerin, el | - Dikkatli ve 6zenli olmak
: : etkilenmesi aletlerinin tamiri ve bakim ile elektrik | - Zaman y&netimine sahip olmak
Elektrik Bakim/Tamirat | - 3 : : : ;
22 | ; : - Is kazalarinin Yiiksek | elektronik (sigorta, aydinlatma montaji, | - Koordinasyon yapabilmek
Islemleri . % - " ot foy )
artmast kablo ¢ekilmesi, telefon arizasi vb.)islerin | -Gorev alani ile ilgili mevzuata
- Ogrenci ve yapiimasi hakim olmak
Personellerin magdur
olmasi
-Kamu zarari Fakiilte kiitiiphanesinde bulunan -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- i . -Kaynak israfi kitaplarin bakim, diizeni, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
23 || Rheiphane Liemiern -Bir‘{m Itibar kaybi Qi kullgndlrllmasmm takibinin saglanmas1 | -Iletisim kurallarina uymak
-Giivenilir olmak
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-Is, zaman, hak, Fakiilteden ¢ikan evraklarin i¢ ve dis -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kurumsal giiven ve paydaslarla iletisiminin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
24 | Ulastirma Gorevleri itibar kay.bl, Yiiksek dpgrudan.satm. a'lm'a 1:Ie s:‘aglanan mal ve —Htitisin? .kurallarma uymak
-Kaynak israfi hizmetlerin edinimini saglama -Giivenilir olmak
-Gorevin aksamasi
-Yanlis islem
-Is, zaman, hak, Temizlik personelinin gérev alanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Temizlik lini kurumsal giiven ve belirlenmesi ve gérev tanimlarima uygun | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
25 CIZITR PEISONCIM 1 Jiipar kaybi, Orta | ¢aligmalarinin saglanmasi -Iletisim kurallarina uymak
sevk ve idaresi ;
-Kaynak israfi.,
-Gorevin aksamast
-Is, zaman, hak, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
kurumsal giiven ve eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | olmak,
itibar kaybi, alinmasinin saglanmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yo6netmelik ve | -Yanhs islem, olmak,
26 | Mevzuatlarin Takibi ve | -Kaynak israfi, Yiiksek -Analitik diisinme, yorumlama ve
Uygulanma Islemleri -Gorevin aksamasi degerlendirme yetenegine sahip
olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Birim Itibar Kayb1 Fakiiltede bulunan ofislerin, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
27 | Temizlik Islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta | laboratuvarlarn, lavabolarim ve ortak -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri alanlarin hijyen kosullarina uygun sahibi olmak
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